
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

Hà Nội, ngày       tháng       năm 201 
 
 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP 
 

Kính gửi​: ​ Lãnh đạo …. 
​ ​ ​  
Tên tôi là:………..​Đơn vị:….. 

Tôi làm đơn này xin được nghỉ phép thời gian …. ngày (từ….đến….) để 

giải quyết việc riêng. 

​ Tôi xin cam kết sẽ bàn giao công việc đầy đủ, đảm bảo chất lượng và tiến 

độ công việc trong thời gian nghỉ phép cho …………….  

Lý do:  ⬜ ​ Nghỉ phép năm​       ⬜ Nghỉ việc riêng không lương 

​ ⬜ ​Nghỉ ốm (kèm giấy chứng nhận của Bác sĩ: □ Có - □ Không) 

​ ⬜​ Nghỉ lý do khác (nêu rõ lý do) : .................................................. 

Kính mong được thuận duyệt./.  
 
    Ý kiến lãnh đạo….. 

 

 
 
 
 
 

 
 

Người làm đơn 
 
  

 
 
 
 

 
Ý kiến của Ban Tổ chức Cán bộ 
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